GOBIERNO DE PUERTO RICO

3 COMISION DE JUEGOS

Comision de Juegos del Gobierno de Puerto Rico
PO Box 29156
San Juan, PR 00929

Patrono con igualdad de oportunidades de empleo

CONVOCATORIA A EXAMEN

Interna — Solamente para Empleados de la Rama Ejecutiva

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA 1

SALARIO ANUAL: $24,600.00- $37,100.00

GRADO SALARIAL: 4

UBICACION: Divisién de Presupuesto y Finanzas

FECHA LIMITE PARA SOLICITAR: 23 de octubre de 2023
TIPO DE COMPETENCIA: Ingreso

REQUISITOS MINIMOS:

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada.

NATURALEZA DEL EXAMEN:

El examen consistird en una evaluacion en la que se adjudicara puntuacion por la preparacion
académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente relacionada con
las funciones del puesto.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y coordinar las
actividades relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en realizar otras tareas relacionadas
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:
Tres (3) meses

NOTAS IMPORTANTES:

1. El valor total del examen es de cien (100) puntos. Se adjudicard un setenta por ciento (70%)
por requisitos minimos, un veinte por ciento (20%) por experiencia de trabajo adicional a los
requisitos minimos y un diez por ciento (10%) por preparaciéon académica adicional a la
requerida y cursos o adiestramientos directamente relacionados con las funciones del puesto.

2. En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos, se considerardn unicamente las funciones propias
y el nivel de la clasificacion oficial del puesto en el cual fue nombrado.

3. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en el Sistema de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos deberan incluir, conjuntamente con su solicitud
de examen, una certificacion de la agencia donde presta o haya prestado servicios o en su
defecto una declaracion jurada por un abogado notario donde se indique que la empresa
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privada o agencia excluida ha cesado operaciones, que incluya:

a.

d.
&

Posicion ocupada por el solicitante.

Sueldo semanal, mensual o por hora si se trata de empleo a jornada parcial.

Fechas exactas en que adquiri6 la experiencia (dia, mes y afio) y cantidad de horas
trabajadas si se trata de un empleo a jornada parcial.

Descripcion de los deberes y naturaleza del Trabajo.

Sueldo bruto devengado.

4. Se adjudicara puntuacion adicional a la nota de pase obtenida a los candidatos por los
siguientes conceptos y cantidades:

a.

Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, como puntuacion
adicional a la nota obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano a
todo Veterano Licenciado Honorablemente. Segtn lo dispone la Ley Num. 203-
2007, en su Articulo 4, inciso F (a) (1,3), de la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriqueiio del Siglo XXI. Para reclamar la preferencia de veterano, debera
someter copia de la “Forma DD-214" o en su lugar “Certificacion de la
Administracion Federal de Veteranos™ que indique los periodos de servicio en las
Fuerzas Armadas y la clase de licenciamiento (honorable).

Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, adicionales a la
nota de pase obtenida por una persona con impedimento cualificada, en cualquier
examen. La Ley Num. 81-1996, otorga este beneficio a toda persona con
impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicara a las personas cuyo
impedimento afecta sustancialmente una o mas de las actividades principales de su
vida. EI beneficio de esta Ley no aplicara a las personas con impedimentos que
cualifiquen para la preferencia de veteranos. Para reclamar la preferencia de persona
con impedimento, deberd presentar una certificacion médica oficial emitida por una
autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que evidencie la condicion
del impedimento de la persona.

Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuaciéon
total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una persona beneficiaria
de los programas de asistencia econdmica gubernamental que se encuentren bajo las
disposiciones de la Ley de Reconciliacion de Responsabilidad Personal y
Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley Publica Federal Numero
104-193 de 22 de agosto de 1996, debera estar proximo a cumplir sesenta (60) meses
de participar de dichos beneficios. De reunir este requisito, debera someter una
certificacion oficial emitida por el Programa de Asistencia Econdmica, (Programa
TANTF) del cual el beneficiario es participante.

Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor y en adicién a
cualquiera otra bonificacion a la calificacion obtenida en cualquier examen al
miembro de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo
de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra Desastres en igualdad de
condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segtin lo dispone el Articulo 6 de
la Ley Num. 218 de 2003, segun enmendada, conocida como “Ley de Proteccion
para los Miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos”

5. El registro de elegibles se establecerd en orden descendente de las cualificaciones o
puntuacion obtenida en el examen.

6. Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna alteracion a la
informacion.

7. Es indispensable que los candidatos presenten evidencia de toda la experiencia laboral y
preparacion académica que indiquen en su solicitud de examen. No se adjudicara puntuacién
por la experiencia o la preparacion que no se evidencie.

8. La experiencia adquirida mediante interinatos se acreditard si concurren las siguientes
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